6ات ا زكرن نم للا تحمل زلف 
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سلسلة دروس الساعع«اع 
الدرس 20 
انشاء قوائم سريعة مختصرة في برنامج الاكسل 


1(۲111((.۰۱۳:00(11.1111 
منتديات زيزوووع للأمن والحماية 


نلتقيكم باذن الله بدرس جديد من دروس الاكسل 
وهو شرح طريقة انشاء قوائم سريعة لادخال البيانات 
لتقليل الوقت والجهد 
©« 
الموضوع على اصدار 2021 
os‏ 
نبدأ على بركة الله وتوفيقه 


00 
منتديات زيزوووم للأمن والحماية 


في هذا المثال هنا نكتب السبت ثم نضع المؤشر في طرف الخلية ويكون بشكل + نسحب الى الاسفل 
الى عدد ايام الاسبوع (وهذه القائمة من ضمن قوائم البرنامج وكذلك اشهر السنة الميلادية والهجرية 


۴ kareem alinaby 


مراجعة عرض office Tab‏ تعليمات 


!01 الثفاف النص عام E HE‏ ری 9ح EH E‏ 


سج + 0 5 3 07 سمو التنسیق انماط إدراعج حذف تلسيق 


لا دمج وتوسبط - شرطی * كجدول * الخلایا - ے‫ - 3 


5 رقم 1 أنماط 


اذا ارم ادراج ایام الاسبوع 

نكتب السبت ثم نضع المؤشر في طرف الخلية 
ويصبح بشكل + نقوم بالسحب الى الاسفل 
الى عدد ايام الاسبوع 


کے 
زلا 
K.AL JNABY‏ 


کی۔۔ 


مكتبة زيزووم الالكترونية / عوض السوداني الصفحة 1 
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7 


فيتم ادراج ايام الاسبوع واذا اردنا عمل قائمة سريعة مشابهه لهذه القائمة اولا نذهب الى ملف 


احاتجحزاد ہہ )تا چ 


office Tab‏ تعليمات 


أنماظ إدراعي حذقہ تتسيق 
شرطى - كجدول - الخلايا - ت 


1 أنماطز 


تم یت ظط ئا تی نہ 0© ہہ 


کے 
ns‏ 
K.-.AL JNABY‏ 


Pivot Table 


البرنافح التعلیمی حول .۰۰۔۲۷۰ 


الاسم 3 = تاريخ التعديل 


انشاء جدول.×کا× أمس عتد الساعة :1٠١‏ 
سطح المكتب 2 
جدول درجات.لاكللا 
سطح المكتي 


office Tab 


امس عند الساعة ۷ء: 


ےہ ۶ 
أمس عند الساعة ۲۸: 


K.AL JNABY 


ہد أمس عند الساعة ٠:٠١‏ 
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ثم خيارات متقدمة وننزل بالمؤشر الى الاسفل الى تحرير القوائم المخصصة نضغط عليها 


ملق الشريط الرئيسها حیارات ات 
ساس 


4 


ثم خيارات متقدمة 
وننزل بالمؤشر الى الاسفل 


الى تحرير القوادم ممص ص سے٠‏ 1 


51 


١ 


حم للوظيفة الأضافية 

وى ليتناسب مع حجمى الورق 4 

فتح كاقة الملقات عند بدء التشغيل فى 
خمارات ويبه... 

3 


تمكين المعاتحة وات مؤشرات الا 


انشاء قوالم لاستخدامها فی ع ٠‏ الغرز وسلاسل التعبثة: | تحرير القوالم القييّصصة... 


تہ دن هش ل یج بك مين نين 


النواكق مع 10605 


جفتاح قالمة Ece‏ ۲۸۷۷۰۶۵۶۷۲ 


1 ب ةببد 
إعدادات النواكق مع کناما پت و ورفة Ms ١‏ 
تفبیم الوية الا K.AL JNABY‏ 


ادحا 


5 


بن بج 2 
الغاء الأمر 
WH E‏ 5 - 
نضغط على قائمة جديدة ثم نكتب البيانات التي نريدها مثلا هنا اكتب المواد الدراسية للطلاب 
ونضغط مع1مع للفصل بين مادة واخرى 


ملق الشريط الرٹیسیيی إدراح رسم د عرض Office Tab‏ تعليمات 


3ا ۔ 


9 ب - % و09 8 قشني التتشميق انقاط إحراجم حدق تنسيق 
5 0 9 


شرطى > كحدول * الخلایا > .2 1 
أنهاط 
قوائم مخصصة 


قوائم مخصصة 


كوالم مخصصة: 


حہ 


Sun, Mon, Tue, fed, Thu, Fri, Sat 
nesday, Thursday, Friday, 8ل سا58‎ 
,لا‎ Jun, Ai, Aug, Sep, Oct, Nov, Dec 
ik. October, November , December 

إلاتاء» الأربساءء الكميس. الخمعخ 

لشرین الأولہ تش ریچ 

ماب رفصابیند 

ثم نضغط على قائمة جلايدة 
ونكتب هنا البيانات التي نريدها 
مثلا المواد الدراسية للطلاب 
ونضغط 2٦۱۶٢‏ بعد كل مادة 
للفصل بين المواد 

ثم موافق 


OS N‏ ھا IOI‏ یحم ہم تہ 


hs 


K.AL JNABY 
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الشربط الرئيسى] خيارات اععيع 


خيارات متقدمة لاستخدام ا#ميع. 


حخیارات التحربر 


الضغط على مفتاح /51156. انقل التحديد 


قطلع وسح ونلنصف اسيل 
1" 
K.AL JNABY‏ 


+ اقھار الزو "< 


ا اح نات 


الان نكتب المادة الاولى ونضع المؤشر في طرف الخلية ویکون بشكل + ونسحبه الى الاسفل حتی المادة الاخيرة 


3 kareem aljnaby 


الشربط الرئيسي إدراج رسيم تخطيط الصفحة عرض Office Tab‏ 


A A ۱1~ Arial 


یا ۔ 


الان نكتب المادة الاولی 

ونضع المؤشر في طرف الخلية 

وعندما يكون بشكل + نسحب الى الاسفل 
حتى المادة الاخيرة 


ہے٣‏ 
]ا 


K.AL JNABY 


وت 
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28 kareem aljnaby 
تعليمات‎ office Tab ص‎ e> ملف الشريط الرٹیسی إدراج 0 کا 0 بيانات‎ 


EB Xa التفاف النص عام تا 7 اکا‎ 2 3 = - Aral 
سے س دراج حذف ت‎ ۱ 


: 5 0« 00 تتسیق التنسيق أنماط 
کا دمح وتوسيط 68 ون 9 6 شرطي - كجدول - الكلايا - 


فلا - 


تسيق 


Bı‏ رقم 


ندم ننه ظط ت٥‏ بی یہ 0 تی 


مکی 
لا 
۲ ء۴۸ 


بعد 
س کد 


عدد: ۸ 8 WH‏ ت 


وهكذا اذا اردنا عمل اي قائمة ليتم ادراجها كأسماء طلاب او موظفين او اسماء مدن او غيرها.... 
الى هنا انتهينا من الموضوع 
اتمنى ان ينال احسانكم 
نلتقيكم في درس اخر ان شاء الله 
ارجو ان اكون قد وفقت في طرح الموضوع 
فما کان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطأ 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 
۰ جیب هي ۰ ٠‏ 
الموضوع بمنتدیات زیزووم 
سلسلھ دروس ال#واع2761 انشاء فوائم سريعه مختصرة فى برنامج الاکسل٭ 


